УНИЧТОЖЕНИЕ ДОКУМЕНТОВ

Порядок хранения и уничтожения документов регламентируется следующими нормативно-правовыми актами:

- Законом от 21 ноября 1996 г. N 129-ФЗ "О бухгалтерском учете" ;

- Налоговым кодексом РФ;

- Законом от 22 октября 2004 г. N 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации";

- Положением о документах и документообороте в бухгалтерском учете, утвержденным Приказом Минфина СССР от 29 июля 1983 г. N 105;

- Перечнем типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения, утвержденным Росархивом 6 октября 2000 г. 
- Основными правилами работы архивов организаций (одобрены Решением Коллегии Росархива от 6 февраля 2002 г.).

     Сроки хранения документов

Срок хранения документа исчисляется с 1 января года, следующего за годом, когда документ был оформлен.
Статьей 17 Закона N 129-ФЗ предусмотрена обязанность учреждений хранить первичные учетные документы, регистры бухгалтерского учета и бухгалтерскую отчетность в течение сроков, устанавливаемых в соответствии с правилами организации государственного архивного дела, но не менее пяти лет.

Налоговый кодекс обязывает учреждения хранить данные бухгалтерского и налогового учета и другие документы, необходимые для исчисления и уплаты налогов, в том числе документы, подтверждающие получение доходов, осуществление расходов, а также уплату (удержание) налогов в течение четырех лет (пп. 8 п. 1 ст. 23 НК РФ).

Срок хранения конкретных бухгалтерских документов установлен разд. 4.1 Перечня типовых документов. Например:

- бухгалтерские балансы и отчеты, документы (приложения к балансу, пояснительные записки, специализированные формы) к ним:

- сводные годовые - постоянно;

- годовые - постоянно;

- квартальные - пять лет, а при отсутствии годовых отчетов - постоянно;

- месячные - один год, а при отсутствии квартальных - постоянно (п. 135 Перечня типовых документов);

- отчеты об исполнении сметы расходов:

- сводные годовые - постоянно;

- годовые - постоянно;

- квартальные - пять лет, а при отсутствии годовых отчетов - постоянно (п. 140 Перечня типовых документов);

- бухгалтерские учетные регистры (главная книга, журналы операций, разработочные таблицы и другие) - пять лет при условии завершения проверки (ревизии). А в случае возникновения споров, разногласий, следственных и судебных дел они сохраняются до вынесения окончательного решения (п. 148 Перечня типовых документов);

- первичные документы и приложения к ним, зафиксировавшие факт совершения хозяйственной операции и явившиеся основанием для бухгалтерских записей (кассовые, банковские документы, корешки банковских чековых книжек, ордера, табели, акты о приемке, сдаче, списании имущества и материалов, квитанции, корешки к ним, счета-фактуры, накладные, авансовые отчеты и другие), - пять лет при условии завершения проверки (ревизии). А в случае возникновения споров, разногласий, следственных и судебных дел они сохраняются до вынесения окончательного решения (п. 150 Перечня типовых документов);

- лицевые счета работников - 75 лет по решению ЭПК (п. 153 Перечня типовых документов);

- документы на выдачу заработной платы, пособий, гонораров, материальной помощи и других выплат - пять лет при условии завершения проверки (ревизии). А в случае возникновения споров, разногласий, следственных и судебных дел они сохраняются до вынесения окончательного решения. При отсутствии лицевых счетов - 75 лет (п. 155 Перечня типовых документов);

- переписка о выплате заработной платы, сведения, справки о совокупном доходе работников за год и уплате налогов - пять лет (п. п. 156, 157 Перечня типовых документов);

- переписка о выдаче и возврате ссуд - пять лет после погашения ссуд (п. 160 Перечня типовых документов);

- документы (копии отчетов, заявления, списки работников, справки, выписки из протоколов, заключения) о выплате пособий, оплате листков нетрудоспособности - пять лет (п. 161 Перечня типовых документов);

- исполнительные листы - до минования надобности, но не менее пяти лет (п. 162 Перечня типовых документов);

- перечень лиц, имеющих право подписи первичных учетных документов, - до замены новыми (п. 164 Перечня типовых документов);

- документы (акты, выписки банков, ведомости, расчеты, переписка) об амортизационных отчислениях - пять лет (п. 167 Перечня типовых документов);

- оборотные ведомости - пять лет при условии завершения проверки (ревизии). А в случае возникновения споров, разногласий, следственных и судебных дел они сохраняются до вынесения окончательного решения (п. 168 Перечня типовых документов);

- договоры о материальной ответственности - пять лет после увольнения материально ответственного лица (п. 189 Перечня типовых документов);

- документы (протоколы заседаний инвентаризационных комиссий, инвентарные описи, акты, ведомости) об инвентаризации основных средств, имущества, зданий и сооружений, товарно-материальных ценностей - пять лет при условии завершения проверки (ревизии). А в случае возникновения споров, разногласий, следственных и судебных дел они сохраняются до вынесения окончательного решения (п. 192 Перечня типовых документов).
В настоящее время хранить первичные документы, документы бухгалтерского и налогового учета можно в электронном виде, если иное не предусмотрено нормативно-правовыми актами. Хранить документы на машинных носителях информации нужно в соответствии с Законом от 10 января 2002 г. N 1-ФЗ "Об электронной цифровой подписи" с применением электронной цифровой подписи, равнозначной собственноручной подписи в документе на бумажном носителе информации. Такое мнение высказал Минфин России в Письме от 24 июля 2008 г. N 03-02-07/1-314.

Уничтожение документов

В первую очередь учреждение должно произвести экспертизу документов и выделить документы постоянного, временного хранения и документы, не подлежащие хранению (то есть те, которые должны быть уничтожены).

Для осуществления экспертизы в учреждении приказом создается постоянно действующая экспертная комиссия. Она должна состоять не менее чем из трех человек. В состав комиссии наряду с другими лицами целесообразно включать руководителя учреждения, опытных специалистов, хорошо знающих состав и содержание образующихся в учреждении документов, а также значение и ценность заключенной в них информации, и сотрудника, ответственного за ведение архива.

По результатам экспертизы ценности документов в учреждении составляются описи дел постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу, а также акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению.

Дела, включенные в утвержденный акт о выделении документов для уничтожения, отделяются от остальных дел и хранятся в специально отведенном месте. Отобранные для уничтожения и включенные в акты документы передаются на уничтожение. Передача дел оформляется накладной, в которой необходимо указать дату передачи документов, количество сдаваемых дел и вес бумажной макулатуры.

Погрузка и вывоз на утилизацию осуществляются под контролем сотрудника, ответственного за обеспечение сохранности документов. Организация может и самостоятельно уничтожить документы (при помощи уничтожителя бумаг, сжечь и т.п.).

Для этого необходимо составить соответствующий акт об уничтожении документов.

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│                 Муниципальное учреждение культуры "Радость"             │

│                                   Акт                                   │

│                        об уничтожении документов                        │

│                                                                         │

│г. Иваново                                             17 февраля 2009 г.│

│                                                                         │

│Экспертная комиссия в составе:                                           │

│председателя      комиссии - заместителя       руководителя    учреждения│

│Князьковой Т.Я.,                                                         │

│членов комиссии:                                                         │

│- главного бухгалтера Ивановой Г.М.;                                     │

│- главного специалиста отдела учета Петровой И.А.;                       │

│- ведущего специалиста отдела учета Сидоровой М.Е.                       │

│составила  настоящий  акт  об  уничтожении документов,  перечень  которых│

│утвержден  актом  о  выделении  к  уничтожению дел  от 10 февраля 2009 г.│

│Документы  подлежат  уничтожению в  связи с истечением сроков их хранения│

│по состоянию на 1 января 2009 г.                                         │

│Указанные документы были уничтожены путем сожжения в  присутствии  членов│

│комиссии.                                                                │

│                                                                         │

│Председатель комиссии:               подпись               Т.Я. Князькова│

│Члены комиссии:                      подпись               Г.М. Иванова  │

│                                     подпись               И.А. Петрова  │

│                                     подпись               М.Е. Сидорова │

└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

Ответственность

Грубое нарушение правил ведения бухгалтерского учета и представления бухгалтерской отчетности, а равно порядка и сроков хранения учетных документов влечет наложение административного штрафа на должностных лиц в размере от 2000 до 3000 руб. (ст. 15.11 КоАП РФ).

Отсутствие первичных документов, или счетов-фактур, или регистров бухгалтерского учета является в соответствии со ст. 120 Налогового кодекса грубым нарушением правил учета доходов и расходов.

За эти нарушения к организации могут быть применены следующие санкции:

- если нарушение совершено в течение одного налогового периода - штраф в размере 5000 руб. (п. 1 ст. 120 НК РФ);

- если нарушения совершены в течение более чем одного налогового периода - штраф в размере 15 000 руб. (п. 2 ст. 120 НК РФ);

- если нарушение повлекло за собой занижение налоговой базы - штраф в размере 10 процентов суммы неуплаченного налога, но не менее 15 000 руб. (п. 3 ст. 120 НК РФ).
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